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令依據 吳鳳科技大學內部控制制度 

責任者 作業流程 申請時程 
內容及注意事

項 
使用書表 

 

 

 

 

 

2.各單位     

  出納組 

3.出納組 

 

 

 

4.委託單位 

 

 

 

 

 

5.銀  行 

6.銀  行 

 

 

 

 

7.出納組

8.出納組 

9.銀行 

10.出納組 

 

 

 

11.出納組     

   會計室 

 

 

                 1. 

 

 

 

 

     2.                                        3. 
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      5.                                        6. 

 

 

 

 

 

     10.                                        7. 

 

 

 

 

 

 

     11.                                        8. 

 

 

 

 

 

 

                                                9. 

                                  

 

1.每日作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5．現金：每日結

帳存入銀行製

作收入粘貼憑

證，供會計室

列帳。 

6．支票：銀行託

收，兌現後製

作粘貼憑證，

供會計室列

帳。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.收據、領據 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.代收支票登記

簿 

10.粘貼憑証 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備  註    
      

開始 

簽辦請款文稿及

開立本校領據 

委託單位撥款 

 

現 金、電匯 

 

支票或匯票 

一般收款作業 

存入相關專戶粘

貼憑證註記入帳

日期 

登錄代收支票登

記簿 

編製收入粘貼憑

證供會計列帳 
填寫銀行託收單 

繳至銀行託收 

支票、匯票 

兌現 

結束 


